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Fatimah Galuh Larasati. 8105150260. Laporan Praktik Kerja Lapangan pada 
Subbagian Kearsipan Sekertariat Jenderal Kementrian Pertanian RI Jakarta 
Selatan. Mahasiswa Aktif dari Universitas Negeri Jakarta. Fakultas Ekonomi. 
Program Studi Pendidikan Ekonomi. Konsentrasi Pendidikan Administrasi 
Perkantoran.  
Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dibuat sebagai gambaran hasil 
pekerjaan yang telah dilaksanakan Praktikan selama Praktik Kerja Lapangan 
dengan tujuan memenuhi salah satu persyaratan akademik dalam melaksanakan 
studi pada Konsentrasi Pendidikan Administrasi Perkantoran, Program Studi 
Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.  
Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini disusun berdasarkan pengalaman 
melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada sub bagian kearsipan selama 1 
bulan terhitung memulainya kegiatan Peraktik Kerja Lapangan (PKL) tanggal 03 
Januari 2018 sampai 03 Februari 2018 di Sekertariat Jendral Kementerian 
Pertanian RI di Jalan Harsono RM No.3 Jakarta Selatan. Tujuan utama dari 
kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini adalah untuk meningkatkan 
wawasan, pengetahuan, kemampuan dan keterampilan mahasiswa dalam 
menghadapi dunia kerja. 
Pelaksanaan kerja yang dilakukan saat Praktik Kerja Lapangan (PKL), adalah 
membantu kegiatan operasional administrasi khususnya pengarsipan data yang 
dilakukan di Subbagian Kearsipan Sekertariat Jenderal Kementrian Pertanian RI. 
Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL), terdapat beberapa kendala 
yang dialami diantaranya fasilitas kerja yang kurang memadai di Gedung Arsip 
dan sulitnya penemuan kembali arsip karena sistem penyimpanan arsip yang 
kurang baik. Cara mengatasi kendala yang dihadapi adalah dengan membawa 
peralatan yang dibutuhkan sendiri dan dengan memperbaiki sistem penyimpanan 
arsip.  
Dengan adanya Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini, praktikan dapat mengambil 
kesimpulan bahwasanya proses pembelajaran nyata dan dapat memenuhi 
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A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan  
Pada zaman yang telah modern ini mendapatkan pekerjaan bukanlah hal yang 
mudah, persaingan yang tinggi ditambah dengan keadaan ekonomi di 
Indonesia yang tidak menentu, menuntut kita untuk mendapatkan sumber daya 
manusia yang memiliki keahlian, unggul dan kompetitif.Persaingan yang 
terjadi bukan hanya antara sumber daya manusia dari dalam negeri saja, 
namun banyaknya sumber daya manusia dari luar negeri yang sudah masuk ke 
Indonesia membuat persaingan semakin kuat.  
       Untuk menghadapi hal tersebut sebagai mahasiswa harus mempersiapkan 
diri terhadap  persaingan yang akan terjadi. Agar menghasilkan sumber daya 
manusia yang memiliki keahlian, unggul, dan kompetitif maka disetiap 
perguruan tinggi diharuskan untuk mempersiapkan para lulusannya menjadi 
sumber daya manusia terbaik agar tidak kalah bersaing dengan sumber daya 
manusia yang lainnya.  
       Universitas Negeri Jakarta merupakan salah satu lembaga peguruan tinggi 
atau yang lebih dikenal dengan Lembaga Pencetak Tenaga Kependidikan 
(LPTK) yang berlokasi di Jakarta Timur, saat ini tidak hanya mempersiapkan 
mahasiswanya menjadi calon tenaga pendidik yang profesional saja, namun 





kependidikan, seperti dikantor, bank atau lainnya yang sesuai dengan minat 
dan potensi yang mahasiswa  miliki.  
       Maka dari itu Universitas Negeri Jakarta khususnya Fakultas Ekonomi 
memiliki program mata kuliah yang diperuntukan agar mahasiswa nya dapat 
melatih diri untuk bekerja didunia nyata dalam bidang non kependidikan yang 
dinamakan Praktik Kerja Lapangan. Praktik Kerja Lapangan merupakan salah 
satu cara yang efektif untuk menggabungkan antara teori dalam perkuliahan 
dan mahasiswa dapat mengimplementasikan ilmu-ilmu yang telah didapatkan 
selama perkuliahan dengan praktik kerja secara nyata.  
       Praktik Kerja Lapangan merupakan mata kuliah wajib yang harus diambil 
oleh Praktikan yang sedang menempuh perkuliahan sebagai mahasiswa S1 
Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri 
Jakarta, selain itu tujuan dari adanya Praktik Kerja Lapangan juga diharapkan 
mahasiswa dapat lebih mengenal, mengetahui dan memiliki pengalaman 
bagaimana dunia kerja yang sesungguhnya. Mahasiswa juga diharapkan 
memiliki pandangan apakah akan melanjutkan kerja dibidang kependidikan 
atau non kependidikan.   
Praktikan melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di Sekertariat Jenderal 
Kementrian Pertanian RI, Subbagian Kearsipan. Praktikan melakukan Praktik 
Kerja Lapangan selama 1 bulan, yang dilakukan pada hari kerja yaitu hari 
senin sampai dengan hari jumat. Alasan peraktikan memilih melakukan 





untuk menambah wawasan dan menambah ilmu dalam bidang kesekertariatan 
di suatu divisi pada perusahaan. 
 
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Berdasarkan latar belakang diatas, pelaksanaa kegiatan praktik kerja lapangan 
yang dilakukan oleh praktikan adalah untuk: 
1. Untuk melatih mental dari mahasiswa agar mampu menghadapi dunia 
kerja yang nyata.  
2. Mengimplementasikan ilmu ilmu yang telah dipelajari dibangku 
perkuliahan. Agar penambahan pengalaman mahasiswa dalam 
megamplikasian ilmu terutama ilmu tentang Administratif. 
3. Meningkatkan wawasan serta pola pikir, pengetahuan, dan kemampuan 
mahasiswa dalam bidang pekerjaan yang sebenarnya. 
4. Memenuhi mata kuliah Peraktik Kerja Lapangan yang merupakan 
persyaratan untuk kelulusan bagi mahasiswa S1 Pendidikan Ekonomi 
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta untuk mendapatkan gelar 
Sarjana Pendidikan. 
Sedangkan tujuan yang dilakukan peraktikan di dalam kegiatan Praktik 
Kerja Lapangan yaitu: 
1. Mendapatkan pengalaman kerja secara langsung sebelum praktikan  
memasuki dunia kerja sesungguhnya. 
2.  Melatih mahasiswa berfikir postif terhadap masalah guna menyelesaikan 





3. Melatih mahasiswa untuk aktif berinteraksi, berusaha serta menyesuaikan 
diri dalam dunia kerja. 
4. Memperdalam keilmuan dan pengetahuan tentang pengelolaan surat 
menyurat, penyusunan laporan dan juga kegiatan administrasi dalam 
sebuah perusahaan. 
5. Meningkatkan wawasan pengetahuan, pengalaman, kemampuan dan 
keterampilan dari seorang mahasiswa. 
6. Memenuhi salah satu syarat kelulusan S1 Program Studi Pendidikan 
Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 
7. Membina hubungan baik antara mahasiswa khususnya mahasiswa 
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dengan instansi instansi baik 
instansi pemerintahan maupun instansi swasta dimana mahasiswa 
melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan. 
 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
Setelah peraktikan selesai melakukan kegiatan peraktik kerja lapangan 
maka manfaat yang didapat adalah: 
1. Bagi Praktikan 
a. Memperoleh keterampilan yang sesuai dengan pengetahuan yang 
praktikan peroleh selama menempuh studiPendidikan Administrasi 





b. Memenuhi salah satu syarat kelulusan mahasiswa yang diminta guna 
mendapatkan gelar S1 Prodi Pendidikan Administrasi Perkantoran, 
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
c. Belajar memahami serta mengenali dinamika dan kondisi nyata  dunia 
kerja pada satuan unit kerja atau unit-unit kerja lainya, baik dalam 
lingkungan pemerintahan maupun perusahaan. 
d. Mengembangkan ilmu yang diperoleh di bangku perkuliahan dan 
mencoba menemukan suatu yang baru yang belum  pernah ada, dan 
diperoleh di pendidikan formal. 
2. Bagi Universitas Negeri Jakarta: 
a. Memperkenalkan kualitas lulusan lulusan terbaik Universitas Negeri 
Jakarta khususnya dalam hal ini lulusan dari Fakultas Ekonomi  
kepada instansi instansi baik itu intsansi pemerintahan maupun instansi 
swasta. 
b. Mendapatkan umpan yang baik guna peyempurnaan kurikulum yang 
antinya dapat sesuai dengan kebutuhan di lingkungan kerja dan 
tuntutan pembangunan pada umumnya. Dengan demikia Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dapat mencetak llulusan lulusan 
yang unggul serta kompeten dalam dunia kerja. 
c. Membuka peluang kerjasama yang baik antara pihak Universitas 
Negeri Jakarta dengan perusahaan dalam pelaksanaan Praktik Kerja 






3. Bagi Bagian Kearsipan dan Tata Usaha Subbagian Kearsipan Biro Umum 
dan Pengadaan 
a. Terjalinnya hubungan baik, teratur, sehat dan dinamis antara instansi 
atau perusahan dengan lembaga pendidikian terkait, serta 
menumbuhkan hubungan kerjasama yang saling menguntungkan dan 
bermanfaat. 
b. Perusahaan mendapatkan bantuan dalam penyelesaian tugas yang 
mana belum diselesaikan di waktu waktu yang lalu, dari tenaga 
peraktikan yang sedang melakukan kegiatan peraktik kerja lapangan di 
dalam perusahaan tersebut. 
c. Membantu menambah ide ide kreatif dalam kegiatan perusahan yang 
mungkin dapat dikembangkan lebih lanjut guna membangun 
perusahaan di waktu mendatang. 
d. Perusahaan dapat mengidentifikasi kualitas yang dimiliki oleh lulusan 
untuk perekrutan karyawan dengan menilai mahasiswa yang sedang 
melakukan kegiatan peraktik kerja lapangan. 
e. Memungkinkan kerja sama yang teratur dan dinamis antara instansi, 










D. Tempat Peraktik Keja Lapangan 
Nama Instansi : Sekertariat Jendral Kementerian Pertanian RI  
Alamat  : Jln. Harsono RM No.3 Pasar Minggu Jakarta  
    Kotak Pos 3/1200/pasarminggu  
Telepon  : (021) 7804116-7806131 
Faks  : (021) 7804428 
Website  : http://www.pertanian.go.id 
 
E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 
Waktu Pelaksanaan praktik kerja lapangan yang telah dilakukan dimulai pada 
tanggal 03 Januari Sampai 02Februari 2018. Hari dan jam kerja peraktikan 
adalah dari senin sampai dengan jumat dengan jam kerja mulai dari 08.00-
16.00 WIB, Waktu tersebut adalah waktu yang sangat efektif bagi peraktikan 
untuk melakukan praktik kerja lapangan karena pada saat itu tidak ada mata 
kuliah yang yang diambil oleh peraktikan, dikarenakan kegiatan tersebut 
dilakukan pada saat libur semester 5 (lima). 
Adapun jadwal pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai berikut: 
Tabel I.1 Jadwal Kerja Praktik Kerja Lapangan  
Hari Jam Kerja Keterangan 
 









Perincian tahap pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan sebagai berikut: 
1. Tahap Persiapan 
Praktikan melakukan persiapan selama bulan Oktober dimulai dengan 
mencari tempat untuk melakukan kegiatan praktik kerja lapangan 
setelah praktikan mendapatkan tempat peratik, peraktikan segerea 
mempersiapkan pemberkasan surat menyurat dengan memulai 
menyiapkan surat pengantar dari Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta untuk meminta dibuatkan surat pengajuan Praktik Kerja 
Lapangan di Biro Administrasi Akademik dan Keuangan (BAAK) 
yang ditunjukkan ke perusahaan yang ingin praktikan jadikan tempat 
kegiatan Praktik Kerja Lapangan yaitu Sekertariat Jenderal 
Kementrian Pertanian RI.  
  Lalu setelah surat selesai praktikan menyerahkan langsung ke 
bagian Biro Umum dan Pengadaan yang pada saat itu diterima 
langsung oleh Bapak Robi pada tanggal 01 Desember 2017 
2. Tahap Pelaksanaan 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan selama 1 bulan, 
terhitung sejak tanggal 03 Januari sampai dengan tanggal 02Januari 
2018. Praktikan bekerja fulltime mulai dari hari senin sampai dengan 
jumat mulai pukul 08.00-16.00 WIB (hari biasa). 
3. Tahap Pelaporan 
Pada tahap pelaporan praktikan diwaibkan untuk membuat laporan  





menyelesaikan Praktik Kerja Lapangan. Laporan Praktik Kerja 
Lapangan ditunjukan kepada Sekertariat Jenderal Kementrian 
Pertanian RI selaku tempat praktikan melaksanakan kegiatan Praktik 
Kerja Lapangan. Hal tersebut sebagai bentuk pertanggung jawaban 
Praktikan dalam melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan. 
Selain itu praktikan diwajibkan untuk membuat laporan yang ditujukan 
kepada Universitas Negeri Jakarta. 
  Pembuatan Laporan ini merupakan salah satu syarat untuk lulus 
dalam mata kuliah Praktik Kerja Lapangan yang menjadi syarat 
kelulusan guna mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan pada Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Laporan ini berisi hasil 
pengamatan dan pengalama praktikan selama masa Praktik Kerja 
Lapangan di Sekertariat Jendreral Pertanian RI. Data data yang diambil 
peraktikan diperoleh langsung dari Sekertariat Jenderal Pertanian RI. 
Dan tahap ini dimulai dari 03 Januari – 02 Februari 2018 sampai 
dengan laporan hasil kegiatan Praktik Kerja Lapangan selesai disusun 











TabelI.2Time schedule Praktik Kerja Lapangan 
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TINJAUAN UMUM SEKERTARIAT JENDERAL KEMENTERIAN 
PERTANIAN RI 
 
A. Sejarah Sekretariat Jenderal Kementrian Pertanian  
1. Sejarah Singkat 
Pada masa penjajahan Belanda urusan pertanian ditangani oleh 
Departement van Landbouw (1905), Departement van Landbouw, 
Nijverheid en hendel (1911) dan Departement van Ekonomische Zaken 
(1934). Sedangkan pada masa pendudukan jepang, Gunseikanbu Sangyobu 
yang berperan dalam menangani urusan pertanian. Setelah proklamasi 
kemerdekaan terbentuknya kabinet-kabinet yaitu : 
1. Penjajahan Belanda, 1800 – 1942 
2. Pendudukan Jepang, 1942 – 1945 
3. Awal Kemerdekaan, 1945 – 1959 
4. Ekonomi Terpimpin, 1960 – 1965 
5. Era Transisi, 1966 – 1968 
6. Pelita I, 1968 – 1973 
7. Pelita II, 1973 – 1978 
8. Pelita III, 1978 – 1983 
9. Pelita IV, 1983 – 1988 
10. Pelita V, 1988 – 1993 







12. Pelita VII, 1998 
13. Pemerintahan Transisi, 1998 – 1999 
14. Kabinet Persatuan, 1999 – 2001 
15. Kabinet Gotong Royong, 2001 – 2004 
16. Kabinet Indonesia Bersatu I, 2004 – 2009 
17. Kabinet Indonesia Bersatu II, 2009 – sekarang 
Indonesia dan pertanian merupakan sesuatu aspek yang identik. 
Sumber daya alam Indonesia yang sangat kaya dipengaruhi juga oleh 
faktor letaknya yang tergolong strategis, hal ini terlihat dari sudut 
geografis maupun astronomis; antara dua benua Asia dan Australia serta 
diapit oleh Samudra Pasifik dan Samudra Hindia. Faktor-faktor tersebut 
turut mempengaruhi keadaan alam Indonesia yang beriklim tropis, 
sehingga sektor pertanian yang terdiri dari usaha tani, perkebunan, 
perikanan, peternakan, dan kehutanan menjadi sektor penting bagi 
perekonomian bangsa. Maka tidak mengherankan bila Indonesia dikenal 
sebagai negara agraris dan mampu berswasembada pangan.  
Organisasi pertama yang menangani masalah pertanian adalah 
Kementerian Pertanian. Kementerian Pertanian didirikan pada tanggal 1 
Januari 1905 berdasarkan Surat Keputusan Gubernur Jenderal Hindia 
Belanda tanggal 23 September 1904 No. 20 Staatsblaad 982 yang 
didasarkan pada Surat Keputusan Raja Belanda No. 28 tanggal 28 Juli 
1904 (Staatsblaad No. 380). Direktur Pertama Kementerian Pertanian 





pertanian ditangani oleh Departement vanLandbouw (1905), Nijverheid en 
Handel (1911) dan Departement van Ekonomische Zaken (1934). 
Sedangkan pada masa pendudukan jepang, Gunseikanbu Sangyobu yang 
berperan dalam menangani urusan pertanian.Sejak 19 Agustus 1945, 
Kementerian Pertanian berada di bawah Kementerian Kemakmuran yang 
merupakan kabinet pertama Republik Indonesia setelah kemerdekaan, 
dengan Ir. R. P. Surachman Tjokroadisurjo sebagai Menteri Kemakmuran 
pertama. Karena situasi Indonesia pada saat itu masih kacau oleh 
kedatangan tentara Belanda, Kementerian Kemakmuran mendirikan 
cabang di Magelang yang dipimpin oleh R. M. Reksohadiprojo. Pada 
bulan Juli 1947, kantor dipindahkan ke Borobudur kemudian beralih ke 
Yogyakarta. 
Setelah terbentuk pemerintahan Kesatuan Republik Indonesia yang 
berpusat di Jakarta dan meliputi seluruh wilayah Indonesia (kecuali Irian 
Barat), tanggal 6 September 1950 terbentuklah Kementerian Pertanian 
pertama dalam negara kesatuan RI dengan Mr. Tandiono Manu sebagai 
menterinya. Kementerian Pertanian meliputi jawatan-jawatan yang 
bergerak di bidang perkebunan, kehutanan, dan perikanan. Pada tanggal 10 
Juli 1959, Kementerian Pertanian diubah menjadi Departemen Pertanian. 
Berdasarkan Keputusan Presiden No. 45 Tahun 1974, dibentuk dua unit 
baru di dalam Departemen Pertanian, yaitu Badan Penelitian dan 







2. Visi, Misi dan Lambang 
A. Visi Kementerian Pertanian 
Kabinet Kerja telah menetapkan visi yang harus diacu oleh 
Kementerian/Lembaga, yaitu "Terwujudnya Indonesia yang Berdaulat, Mandiri 
dan Berkepribadian Berlandaskan Gotong Royong". Dengan memperhatikan visi 
pemerintah tersebut dan mempertimbangkan masalah dan tantangan yang 
dihadapi dalam pembangunan pertanian, maka visi Kementerian Pertanian adalah:  
Terwujudnya Kedaulatan Pangan dan Kesejahteraan Petani 
  Makna dari visi adalah  
a. Kedaulatan pangan merupakan hak negara dan bangsa yang secara mandiri 
menentukan kebijakan pangan yang menjamin hak atas pangan  bagi 
rakyat dan yang memberikan hak bagi masyarakat untuk menentukan 
system pangan yang sesuai dengan potensi sumber daya lokal.  
b. Kesejahteraan petani merupakan kondisi hidup layak bagi petani dan 
keluarganya sebagai aktor utama pelaku usaha pertanian yang diperoleh 
dari kegiatan dilahan dan usaha yang digelutinya.  
B. Misi Kementerian Pertanian 






1. Mewujudkan ketahanan pangan dan gizi 
2. Meningkatkan Nikai Tambah Dan Daya Saing Komoditas Pertanian’ 
3. Mewujudkan kementerian pertanian yang transparan, akuntabel, 
professional dan berintegritas tinggi.  
Makna dari misi sebagai berikut:  
a. Mewujudkan ketahanan pangan dan gizi adalah melaksanakan 
pembangunan dalam rangka meningkatkan ketersediaan, 
keterjangkauan dan pemanfaatan pangan sebagai pemenuhan konsumsi 
pangan dan gizi masyarakat.  
b. Meningkatkan nilai tambah daya saing komoditas pertanian adalah 
mendorong komoditas pertanian memilki keunggulan bersaing dan 
nilai yang lebih baik dari hasil produksi, penyimpanan, pengolahan 
dan distribusi.  
c. Mewujudkan kesejahteraan petani adalah meningkatkan kesejahteraan 
petani dengan melakukan perlindungan dan pemberdayaan petani. 
d. Mewujudkan Kementerian Pertanian yang transparan, akuntabel, 
profesional, dan berintegrasi tinggi adalah meningkatkan tata kelola 
organisasi Kementerian Pertanian dalam mewujudkan organisasi yang 
transparan, akuntabel, profesional dan berintegrasi tinggi dalam 
memberikan layanan kepada masyarakat.  





Sebagai penjabaran dari Visi dan Misi Kementerian Pertanian, maka 
tujuan pembangunan pertanian periode 2015-2019 yang ingin dicapai 
yaitu:  
1. Terwujudnya  swasembada padi, jagung, kedelai serta 
meningkatkan produksi dagng dan gula 
2. Terpenuhinya akses pangan masyarakat terhadap pangan  
3. Bergesernya budaya konsumsi pangan  
4. Meningkatnta stabilitas produksi dalam rangka stabilitas harga  
5. Berkembangnya komoditas pertanian bernilai ekonomi  
6. Mendorong majunya agrobioindustri  
7. Meningkatkan kualitas dan pendapatan petani  
8. Terwujusnya reformasi birokrasi Kementerian Pertanian.  








Gambar II.1 Logo Kementerian Pertanian RI 
 
1 Tunas menggambarkan pengertian Biologis dari pada seluruh kegiatan yang 
dilola oleh Departemen Pertanian. Kecuali manusia, sebagai benda hidup. 
Warna Hijau muda melambangkan pengertian kehidupan 
2 Lingkaran berwarna merabah, melambangkan pengertian kesatuan 
3 Lingkaran yang bersudut lima buah berwarna coklat, melambangkan 
pengertian dari pada unsur pelaksana utama (tugas-tugas pokok Departemen 
Pertanian) 
4 Warna dasar baik untuk Panji, maupun Vandel, serta bentuk lainnya 
adalah"KUNING EMAS" sebagai lambang kemegahan. 
5 Air berwarna biru muda, mempunyai pengertian sebagai lambang 
keagungan. 
 
3. Struktur Organisasi Sekretariat Jenderal Kementrian Pertanian 
Setiap perusahaan akan membentuk struktur organisasi yang 
berfungsi mengidentifikasikan tugas dan tanggung jawab setiap posisi 
pekerjaan dan alur hubungan antara posisi tersebut. Struktur organisasi 
akan berdampak pada efisiensi dan efektivitas dalam menghasilkan produk 
barang atau jasa. Didalam struktur organisasi akan dijelaskan setiap tugas 
atau pekerjaan yang secara formal akan dibagi, dikelompokkan, dan 
dikordinasikan. Berikut adalah struktur dari Sekertariat Jenderal 







Gambar II.2Struktur organisasi pada Subbagian Kementerian Pertanian 
 
A. Kepala Biro Umum dan Pengadaan  
Ir. Sri Sulihanti, M.Sc  
195810101985032002 
IV/c 
B. Bagian Kearsipan dan Tata Usaha  
Agus Sunarya, SE,M.M 
196206011990031001 
IV/b  





IR. Luthfia Nirnilina, M.Si  
196112171990032001 
IV/a 
D. Bagian Pelayanan Pengadaan Barang dan Jasa  
Hadi Prasetyo, A.PI, MM 
196007221985031002 
IV/b  
4. Kegiatan Umum Sekretariat Jenderal Pertanian 
Berdasarkan Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 45 
Tahun 2015 tentang Kementerian Pertanian Kementerian Pertanian 
mempunyai tugas menyelenggarakan urusan pemerintahan di bidang 
pertanian untuk membantu Presiden dalam menyelenggarakan 
pemerintahan negara. 
Dalam melaksanakan tugas, Kementerian Pertanian 
menyelenggarakan fungsi: 
1. Perumusan dan penetapan kebijakan di bidang penyediaan prasarana dan 
sarana pertanian, peningkatan produksi padi, jagung, kedelai, tebu, daging, 
dan pertanian lainnya, serta peningkatan nilai tambah, daya saing, mutu, 
dan pemasaran hasil pertanian; 
2. Pelaksanaan kebijakan di bidang penyediaan prasarana dan sarana 





pertanian lainnya, serta peningkatan nilai tambah, daya saing, mutu, dan 
pemasaran hasil pertanian; 
3. Pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi atas pelaksanaan urusan di 
bidang penyediaan prasarana dan sarana pertanian, peningkatan produksi 
padi, jagung, kedelai, tebu, daging, dan pertanian lainnya, serta 
peningkatan nilai tambah, daya saing, mutu, dan pemasaran hasil 
pertanian; 
4. Pelaksanaan penelitian, pengembangan dan inovasi di bidang pertanian; 
5. Penyelenggaraan penyuluhan dan pengembangan sumber daya manusia di 
bidang pertanian; 
6. Koordinasi dan pelaksanaan diversifikasi dan pemantapan ketahanan 
pangan; 
7. Pelaksanaan perkarantinaan pertanian dan pengawasan keamanan hayati; 
8. Pelaksanaan dukungan yang bersifat substantif pada seluruh unsur 
organisasi di lingkungan Kementerian Pertanian; 
9. Pembinaan dan pemberian dukungan administrasi di lingkungan 
Kementerian Pertanian; 
10. Pengelolaan barang milik/kekayaan negara yang menjadi tanggung jawab 
Kementerian Pertanian; dan 







PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
Pada saat pelaksanaan Praktik Kerja LapanganPraktikan ditempatkan di 
Subbagian Kearsipan yang terletak di Gedung Arsip Sekertariat Jenderal 
Kementerian Pertanian RI yang terpisah dengan Bagian Kearsipan dan Tata 
Usaha yang terletak di lantai 2 Gedung A Sekretariat Jenderal Kementerian 
Pertanian RI. Subbagian Kearsipan adalah salah satu bagian dari Kearsipan 
dan Tata Usaha pada Biro Umum dan Pengadaan, yang di pimpin oleh Ibu 
Luh Putu Yuni Anggraeni, SE,MM.  
Pada bagian Kearsipan dan Tata Usaha memiliki beberapa subbagian yaitu 
Subbagian Kearsipan dimana Praktikan melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan, Subbagian Persuratan, Subbagian Tata Usaha Sekertaris Jenderal, 
Staf Ahli, dan Biro, dan Subbagian Tata Usaha Menteri. Praktikan tentu diberi 
kesempatan untuk mengimplementasikan ilmu mengenai Administrasi yang 
telah dipelajari oleh Praktikan selama dibangku kuliah khususnya dalam 
bidang Kearsipan.  
Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan dilatih dalam 
kedisiplinan dan tanggung jawab dalam melaksanakan tugas. Disini Praktikan 






didalam Subbagian Kearsipan dan selama melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan Praktikan melakukan tugasdiantaranya adalah  
a. Bidang Kearsipan 
Pekerjaan yang Praktikan laksanakan berhubungan dengan bidang 
kearsipan seperti, mengurutkan nomor surat, menemukan kembali surat dan 
menata box arsip.  
b. Bidang Komputer Administrasi  
Pekerjaan yang Praktikan lakukan berhubungan dengan bidang teknologi 
perkantoran seperti, memasukkan data arsip kedalam worksheet yang telah 
ditentukan formatnya dan mengirim email.   
c. Bidang Teknologi Perkantoran  
Pekerjaan yang Praktikan lakukan berhubungan dengan bidang teknologi 
perkantoran seperti, mencetak dokumen yang diperlukan.  
d. Bidang Kesekertarisan  
Pekerjaan yang Praktikan lakukan berhubungan dengan bidang kesekertarisan 
seperti, menerima panggilan telephone 
 
B. Pelaksanaan Kerja 
Saat pertama Praktikan mendatangi Divisi Biro Umum dan Pengadaan, 
kemudian di arahkan untuk langsung ke Subbagian Kearsipan. Praktikan 
mencoba mempelajari apa yang harus dilakukan saat awal pelaksanaan 
Praktik Kerja Lapangan yang diberikan oleh pembimbing lapangan. 
Pembimbing memberitahukan apa saja yang akan dilakukan oleh Praktikan. 
Tujuan dari hal tersebut agar Praktikan memahami secara umum gambaran 
mengenai Subbagian Kearsipan. Praktikan melaksanakan Praktik Kerja 





Februari 2018. Kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini dilaksanakan sesuai 
dengan hari kerja yang berlaku yaitu hari senin sampai jumat pukul 08.00 – 
16.00 WIB. 
Pada saat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan berusaha 
melaksanakan tugasnya dengan baik dan tepat waktu. Selain itu, Praktikan 
juga berusaha untuk dapat menyesuaikan diri dengan lingkungan dan 
pekerjaan kantor. Adapun pekerjaan kantor yang dilakukan oleh Praktikan 
adalah sebagai berikut:  
1. Mengurutkan dokumen dengan sistem kronologi atau tanggal. 
Dokumen-dokumen yang telah lengkap kemudian disusun untuk 
diarsipkan berdasarkan sistem kronologi atau berdasarkan urutan tanggal 
kegiatan yang telah dilaksanakan oleh perusahaan mulai dari tanggal yang 
terdahulu sampai yang paling baru dilaksanakan. 
Langkah-langkah yang dilakukan sebagai berikut:  
1. Praktikan mengambil dokumen dari box arsip yang telah disediakan 
2. Di dalam box terdapat beberapa file menurut tahun, bulan dan tanggal, 
setelah itu Praktikan memilih dari tahun yang terdahulu, bulan 
terdahulu dan tanggal terdahulu, 
3. Setelah dipilih dan dipilah maka selanjutnya diurutkan menurut 







Sumber: diolah oleh Praktikan 
Gambar III.1 Arsip tahun 1972 
2. Memasukkan data ke Microsoft Excel. 
Dokumen-dokumen yang telah diarsipkan tersebut kemudian 
dicatat/dimasukkan ke dalam excel yang terdiri dari kolom tanggal, 
bulan, dan kegiatan/nama pelatihan yang telah berlangsung.  
Adapun langkah-langkah yang dilakukan sebagai berikut:  
a. Langkah pertama dalam memasukkan data ke Microsoft Excel 
adalah Praktikan membuka aplikasi Microsoft Excel Klik 
sebuah sel, dan ketik data dalam sel tersebut. Tekan Enter atau 
Tab untuk berpindah ke sel berikutnya sesuai dengan ketentuan 
yang telah ditetapkan.  
b. Pilih dokumen yang akan di input ke Microsoft Excel  
c. Setelah itu simpan dokumen sesuai dengan nama file yang 






Sumber: diolah oleh Praktikan 
Gambar III.2 Input data Arsip Inaktif tahun 2000 
 
 
3. Penemuan kembali arsip 
       Saat pimpinan membutuhkan informasi atau data yang sudah 
lampau, maka Praktikan ditugaskan untuk menemukan kembali 
arsip yang dibutuhkan. Langkah- langkah yang Praktikan lakukan 
sebagai berikut:  
1. Karyawan mendatangi Praktikan dan meminta bantuan untuk 
menemukan kembali arsip yang dibutuhkan oleh pimpinan.  
2. Praktikan menanyakan kepada karyawan mengenai data arsip 
yang dibutuhkan. 
3. Setelah mendapat infomasi yang jelas, Praktikan mencarikan 
arsip yang dibutuhkan oleh Pimpinan.  
4. Sistem yang digunakan di Subbagian Kearsipan adalah sistem 
kronologi atau tanggal, Praktikan harus mencari arsip sesuai 





5. Setelah Praktikan menemukan arsip yang dibutuhkan, 
Praktikan memberikan arsip tersebut kepada karyawan.  
 
4. Mencetak Dokumen  
Mencetakdokumen adalah prosesmemperbanyak/pelipatgandakan 
dokumen sesuai dengan kebutuhan dengan menggunakan alat 
pencetak. Praktikan menggunakan mesin printer untuk 
menggandakan dokumen. 
Langkah-langkah yang dilakukan sebagai berikut:  
1. Praktikan menyalakan mesin printer dengan menekan 
tombol power. 
2. Praktikan menyiapkan dokumen yang akan di print. 
3. Selanjutnya praktikan Klik menu Opsi berkas di pojok 
kanan atas dan pilih Cetak atau tekan Ctrl+P. Pilih pencetak 
Anda dari daftar.  
4. Klik Cetak. 
 
5. Mengirim email 
       Mengirim dan menerima pesan lewat email merupakan cara yang 
cukup efesien untuk pengiriman data berupa dokumen yang sudah 
diinput ke Microsoft Excel. Agar data segera diolah oleh Subbagian 
Kearsipan.  
Langkah-langkah yang dilakukan sebagai berikut: 





2. Lalu Klik Compose, kemudian isi alamat penerima yang dituju, 
subjek dan pesan yang ingin dikirim. 
3. Klik tanda Klip (Attach File) lalu cari file yang ingin anda kirim 
tersebut, setelah itu klik Open. 
4. Tunggu sampai file selesai diupload, terakhir klik Send. 
5. Setelah email terkirim lalu praktikan mengkonfirmasi kepada 
pembimbing praktik di Subbagian Kearsipan agar mengecek 
email yang telah dikirim. 
 
6. Menerima dan melayani panggilan telepon 
       Tempat antara Subbagian Kearsipan dan Gedung Arsip yang 
terpisah cukup jauh, terkadang karyawan yang membutukan data atau 
informasi mengenai arsip tidak lagsung mendatangi Gedung Arsip, 
melainkan melalui telepon. Dalam kegiatan berkomunikasi melalui 
telepon, Praktikan diminta oleh pembimbing Praktik Kerja Lapangan  
untuk menanganipanggilan telepon masuk maupun keluar secara tepat, 
hormat sesuai kondisi. Telepon yang masuk biasanya hanya telepon 
dari Subbagian Kearsipan saja, selama Praktikan melakukan Praktik 
Kerja Lapangan di Gedung Arsip tidak ada telepon masuk dari luar 
instansi. Menerima telepon merupakan salah satu kegiatan 
pembelajaran yang pernah dilakukan oleh Praktikan saat menjalani 
kuliah dan Praktikan dengan mudah melakukan kegiatan tersebut.  





1. Ketika telepon berdering maksimal tiga kali, Praktikan mengangkat 
gagang telepon dengan menggunakan tangan kiri sedangkan tangan 
kanan menyiapkan bolpoin dan catatan yang mungkin dibutuhkan 
untuk mencatat pesan si penelepon. 
2. Setelah gagang telepon diangkat, Praktikan mengucapkan salam 
dengan menyebutkan nama dan asal penelepon yaitu “ Selamat Pagi, 
dengan Fatimah Galuh, Subbagian Kearsipan Gedung Arsip”.  
3. Selanjutnya, Praktikan menawarkan bantuan kepada penelepon 
dengan ramah dan sopan. 
4. Jika penelepon menitip pesan, Praktikan mencatat pesan yang 
disampaikan dan mengatakan kepada penelepon bahwa pesan tersebut 
segera disampaikan. 
5. Setelah selesai, Praktikan mengucapkan terimakasih dan salam 
penutup sebelum gagang telepon diletakkan kembali secara perlahan.  
 
7. Menata box arsip  
Setelah menginput data dari dokumen yang diarsipkan, lalu kegiatan selanjutnya 
adalah menata box arsip sesuai dengan nomor box dan kode yang tertera di box 
arsip tersebut.  
Langkah-langkah yang dilakukan sebagai berikut:  
1. Praktikan memasukkan dokumen yang telah di input ke dalam box yang telah 
diberikan lebel kode box 





3. Box arsip diletakkan dilemari yang telah disediakan diruangan khusus arsip 
 
B. Kendala yang Dihadapi 
       Saat melakukan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan berusaha untuk 
mengerjakan pekerjaannya dengan baik dan tepat waktu. Tetapi pada 
pelaksanaannya, Praktikan mengalami kendala yang mengakibatkan 
terhambatnya pekerjaan kantor. Seringkali kendala atau rintangan tersebut 
membuat Praktikan sedikit kesulitan namun Praktikan dapat menemukan 
solusi untuk kendala yang dihadapinya. Adapun kendala yang dihadapi oleh 
Praktikan adalah sebagai berikut :  
 
 
1.  Fasilitas yang kurang memadai  
       Fasilitas yang disediakan di Ruang Arsip Subbagian Kearsipan 
sebenarnya sudah lengkap yaitu terdapat komputer, mesin fotocopy, 
printer, dan mesin penghacur kertas. Saat ini teknologi perkantoran 
merupakan hal yang sudah pasti dibutuhkan disetiap pekerjaan, dengan 
adanya teknologi perkantoran yang mendukung maka pekerjaan akan 
cepat selesai. Komputer dalam sebuah kantor merupakan peralatan yang 
digunakan untuk menyeselaikan tugas kantor namun dari sembilan 
komputer yang terdapat di ruang arsip hanya lima yang bisa dioperasikan.  
 Saat Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan di ruang arsip 





maka Praktikan harus membawa laptop milik pribadi untuk 
menyelesaikan pekerjaan yang telah diberikan. Ketika praktikan 
menanyakan kepada salah satu karyawan mengenai alasan mengapa  
komputer banyak yang tidak bisa dioperasikan, karyawan tersebut 
menjawab bahwa lebih sering menggunakan komputer di Ruang 
Subbagian Kearsipan daripada menggunakan komputer di ruang arsip. 
Jika akan menginput data-data arsip maka biasanya membawa box arsip 
ke ruang Subbagian Kearsipan.  
 Namun seharusnya akan jauh lebih efisien apabila menggunakan 
komputer di gedung arsip karena akan menghemat waktu, menjaga 
kebersihan, dan kenyamanan dalam bekerja. Sama halnya dengan printer 
yang disediakan didalam ruangan terdapat tiga buah printer namun hanya 
satu yang bisa digunakan. Fungsi dari printer itu sendiri merupakan 
sebuah alat untuk mencetak dokumen. Jika peralatan yang diperlukan 
terbatas, maka akan memperlambat sebuah pekerjaan.  
 
2. Sistem penyimpanan yang kurang baik  
Arsip adalah salah satu aset yang sangat berharga bagi sebuah organisasi. 
Arsip merupakan rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk 
dan media dari sebuah perusahaan atau organisasi sesuai dengan 
perkembangan teknologi informasi dan komunikasi. Arsip seharusnya 
dipelihara dan dilestarikan keberadaannya. Saat ini jumlah arsip semakin 





perseorangan maka diperlukan manajemen kearsipan untuk mengelola 
arsip yang ada.  
Subbagian Kearsipan di Sekertariat Jendral Kementerian Pertanian RI  
menyimpan arsip menggunakan sistem kronologi atau sistem tanggal. 
Menurut Praktikandengan menggunakan sistem ini akan mempermudah 
penemuan kembali arsip yang dibutuhkan. Namun pada kenyataannya 
arsip yang sudah ada didalam box arsip tidak diatur berdasarkan sistem 
kronologi atau  sistem tanggal.  
 Pada saat Praktikan ditugaskan untuk meneukan kembali arsip dengan 
kode yang sudah diberikan, Praktikan merasa kesulitan menemukan 
kembali surat tersebut. Karena penyimpanan tidak tersusun dengan baik, 
banyak arsip yang tidak tersusun sesuai dengan kronologi atau tanggalnya.  
 
C. Cara Menghadapi Kendala  
1. Fasilitas Kerjayang kurang memadai 
 Disetiap perusahaan ataupun institusi membutuhkan perlengkapan dan 
peralatan untuk menunjang terselesaikannya pekerjaan. Fasilitas yang dibutuhkan 
karyawan dalam sebuah kantor dapat mempengaruhi bagaimana kinerja dari 
karyawan tersebut. Semakin baik dan nyaman kantor dengan fasilitas yang 
lengkap maka biasa nya karyawan akan memberikan kinerja yang baik pula. 
Menurut Foster dan Seeker(2005)yang menyebabkan buruknya kinerja adalah 
sebagai berikut:  





2. Kekurangan kebijakan/prosedur 
3. Kurangnya visi/maksud strategis organisasi 
4. Kurangnya peralatan  
 Apabila sebuah perusahaan atau instansi menyediakan kebutuhan 
karyawannya dalam menyelesai pekerjaan, karyawan akan mampu bekerja secara 
maksimal sehingga mampu untuk mengembangkan perusahaan atau instansi kea 
rah yang lebih baik.  
 Menurut Djoyowirono(2005) Fasilitas atau sarana adalah alat yang diperlukan 
untuk menggerakkan kegiatan manajemen dalam rangka mencapai tujuan 
organisasi. Dengan adanya fasilitas yang menunjang dan baik maka akan 
mempercepat kegiatan dari operasional suatu perusahaan atau instansi. 
Kelengkapan fasilitas kantor yang digunakan untuk menunjang tercapainya unsur-
unsur kenyamanan, kesehatan, keselamatan, kemudahan, komunikasi, dan 
mobilitas dalam menunjang pekerjaan karyawan. 
 Senada dengan Djoyowirono, Albert (2004)berpendapat bahwa Fasilitas kerja 
adalah suatu bentuk pelayanan perusahaan terhadap karyawan agar menunjang 
kinerja dalam memenuhi kebutuhan karyawan, sehingga dapat meningkatkan 
produktivitas kerja karyawan. 
 Jadi dari kedua teori tersebut dapat disimpulkan bahwa fasilitas kerja adalah 
suatu bentuk pelayanan bagi instansi terhadap pegawai agar menunjang kinerja 
dalam memenuhi kebutuhan pegawai, sehingga dapat meningkatkan produktivitas 





 Lalu Djoyowirono  (2005)menambahkan kembali bahwa Sarana dan 
prasarana penunjang kerja yang dapat mempengaruhi atau meningkatkan efisiensi 
dan efektifitas kerja meliputi hal-hal sebagai berikut: 
1. Kondisi gedung dan kantor 
2. Peralatan dan perlengkapan kantor 
3. Alat transportasi 
4. Alat komunikasi 
 Dengan ini bukan hanya kondisi gedung dan kantor, alat transportasi, dan 
alat komunikasi yang dapat menunjang kerja karyawan agar dapat 
meningkatkan efisiensi dan efektifitas kerja, Kelengkapan fasilitas kantor 
yang digunakan untuk tercapainya syarat-syarat dalam  kenyamanan, 
kesehatan, keselamatan, kemudahan, komunikasi dan mobilitas dalam 
pekerjaan karyawan. tetapi juga peralatan dan perlengkapan kantor menjadi 
salah satu penunjang, khususnya komputer yang kurang di Subbagian 
Kearsipan Gedung Arsip 
 Husnan (2009) berpendapat bahwa Fasilitas kerja adalah sarana dan 
prasarana yang diperlukan untuk membantu pegawai agar lebih mudah 
menyelesaikan pekerjaan sehingga dapat meningkatkan kinerjanya. Fasilitas 
kerja ini merupakan suatu bentuk pelayanan perusahaan terhadap karyawan 
agar menunjang kinerja dalam memenuhi kebutuhan karyawan, sehingga 
dapat meningkatkan kinerja kerja pegawai. Adanya fasilitas kerja yang 





       Senada dengan Fandy (2004)yang berpendapat bahwa Fasilitas kerja 
merupakan suatu bentuk pelayanan bagi instansi terhadap pegawai agar 
menunjang kinerja dalam memenuhi kebutuhan pegawai, sehingga dapat 
meningkatkan produktivitas kerja pegawai.  
Maka dari kedua teori tersebut dapat disimpulkan bahwa fasilitas 
merupakan sarana dan prasarana yang diperlukan untuk memenuhi 
kebutuhan pegawai, dalam memenuhi target perusahan agar mampu 
menunjang kinerja sehingga dapat meningkatkan produktivitas pegawai. 
    Fasilitas memiliki fungsi sebagai berikut mempercepat proses 
pelaksanaan pekerjaan sehingga dapat menghemat waktu, meningkatkan 
produktivitas baik barang ataupun jasa, kualitas produksi yang lebih 
terjamin. Ketepatan susunan dan stabilitas ukuran terjamin, menimbulkan 
rasa kenyamanan orang-orang yang berkepentingan sehingga dapat 
menggurangi emosional mereka. 
    Sebagaimana diketahui bahwa praktikan banyak mengerjakan 
pekerjaan yang terkait dengan kearsipan. Sehingga praktikan banyak 
melakukan kegiatan seperti memasukan data ke excel, mencetak dokumen, 
maupun mengirimkan email. Praktikan harus bergerak cepat untuk 
menyelesaikan pekerjaan dengan membawa laptop sendiri dikarenakan 
komputer tidak dapat dioperasikan secara baik. Agar proses pekerjaan 






2. Sistem penyimpanan yang kurang baik  
Sebuah perusahaan atau instansi memerlukan manajemen dokumen yang 
baik karena dapat mempermudah akses data serta informasi yang ada dalam 
sebuah organisasi. Sebuah data atau informasi yang penting dapat membantu 
pengambilan keputusan yang tepat, serta sebagai bukti kebijakan atau legalitas.  
Namun jika data atau informasi yang dibutuhkan sulit untuk didapatkan maka 
akan memperlambat pengambilan keputusan dan sebuah organisasi tidak akan 
berjalan dengan baik.  
Menurut Barthos (2009)Arsip adalah setiap catatan tertulis baik dalam 
bentuk gambar ataupun bagan yang memuat keterangan-keterangan 
mengenaisesuatu subjek (Pokok persoalan) ataupun peristiwa yang dibuat 
oranguntuk membantu daya ingat orang (itu) pula. Kearsipan yang baik menjadi 
hal yang sangat diperlukan disetiap perusahaan maupun instansi karena setiap 
pekerjaan memerlukan data atau informasi, salah satunya merupakan arsip.  
Sama halnya dengan pendapat dari Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono 
(2005) Arsip adalah bukti dari rekaman dari kegiatan atau transaksi mulai dari 
kegiatan terdepan (loket dan tempat pembayaran) sampai kepada kegiatan-
kegiatan pengambilan keputusan.  
Dari kedua teori tersebut dapat disimpulkan bahwa Arsip merupakan 
catatan rekaman kegiatan dengan berbagai macam bentuk yang dibuat dan 
diterima oleh sebuah perusahaan atau instansi dalam rangkat pelaksanaan sebuah 
kegiatan. Dengan adanya arsip dapat menjadi sebuah bukti dalam pengamblan 





Menurut Yohannes Suraja (2006)Penemuan kembali arsip merupakan 
usaha untuk mencarikan arsip yang hendak dipinjam karena suatu kebutuhan. Saat 
Praktikan diminta untuk menemukan kembali arsip yang dibutuhkan, Praktikan 
merasa kesulitan karena sistem penyimpanan yang digunakan tidak jelas dan arsip 
yang berada didalam box arsip tidak tersusun sesuai urutan tertentu. 
Menurut Zulkifli Amsyah (2005)Sistem penyimpanan adalah sistem yang 
dipergunakan pada penyimpanan warkat agar kemudahan kerja penyimpanan 
dapat diciptakan dan penemuan warkat yang sudah disimpan dapat dilakukan 
dengan cepat bilamana warkat tersebut sewaktu-waktu diperlukan.  
Jadi dari kedua teori tersebut dapat disimpulkan bahwa setiap arsip membutuhkan 
sistem penyimpanan yang baik dan benar, jika sewaktu-waktu diperlukan akan 
mempermudah penemuan kembali arsip. Setiap perusahaan atau instansi pasti 
memiliki sistem yang mengatur urutan dari berkas yang disimpan.  
      Menurut Durotul Yatimah (2009) Penataan arsip (filling system) adalah proses 
mengklasifikasi dan mengatur arsip dalam suatu tatanan yang sistematis dan logis, 
serta menyimpannya dalam suatu tempat yang aman agar arsip tersebut dapat 
secara cepat ditemukan saat dibutuhkan. Dan Subbagian Kearsipan Sekertariat 
Jenderal Kementerian Pertanian RI sendiri menggunakan sistem penataan arsip 
yaitu sistem kronologi atau tanggal. Tetapi saat Praktikan membuka box arsip 






Menurut Sudarti (2012) Sistem penyimpanan tanggal adalah sistem 
penyimpanan dan penemuan kembali arsip berdasarkan tanggal, bulan dan tahun 
arsip tersebut dibuat. Sistem ini sibuat berdasarkan pada urutan waktu surat 
tersebut diterima atau dikirim keluar.  
Sejalan dengan Sudarti, Menurut The Liang Gie dalam buku Badri Munir 
(2007)Sistem kronologis yang menggunakan kalender sebagai patokan 
pengindeksan. Dalam bidang administrasi, tanggal dapat menunjukkan: 
a. Saat ditandatanganinya sebuah surat atau dokumen atau arsip; 
b. Saat dimulai ketentuan yang ada dalam surat atau dokumen atau arsip 
tersebut; 
c. Saat surat atau dokumen atau arsip tersebut dikirimkan keluar dari 
organisasi; 
d. Saat yang menunjukkan hari, bulan,dan tahun berlangsungnya suatu 
peristiwa atau ditulisnya surat atau dokumen atau arsip. 
       Dengan menggunakan sistem kronologis maka akan sangat mudah dalam 
menemukan kembali arsip yang akan diperlukan, proses penerapan yang 
sederhana akan memudahkan karyawan maupun Praktikan yang sedang bertugas, 
dan dengan menggunakan sistem kronologis arsip akan tersusun dengan rapi dan 
tidak berserakan. Apalagi di Subbagian Kearsipan menyimpan berbagai macam 
surat dan surat yang sudah habis masa retensinya pun masih disimpan dan tidak 








Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di Subbagian Kearsipan Kementerian 
Pertanian selama satu bulan dan ditempatkan di bagian Kearsipan, 
memberikan Praktikan pengalaman dan pengetahuan baru mengenai dunia 
kerja. Dan dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini Praktikan dapat 
mengambil beberapa kesimpulan antara lain: 
1. Praktikan mendapat bidang kerja kearsipan meliputi mamasukan data ke 
excel, mengurutkan dokumen, menemukan kembali arsip, mencetak 
dokumen, mengirim email, menata box arsip, dan menerima dan melayani 
panggilan telpon. 
2. Kendala yang Praktikan alami adalah fasilitas kerja yang kurang memadai. 
Beberapa komputer pada Subbagian Kearsipan, Gedung Arsip  yang sudah 
tidak bisa dioperasikan kembali. Oleh Karena itu Praktikan membawa 
laptop milik pribadi ke kantor untuk menyelesaikan pekerjaan yang telah 
ditugaskan 
3. Kendala kedua yang di alami Praktikan adalah kesulitan menemukan 
kembali arsip. Karena Subbagian Kearsipan sudah menggunakan sistem 
penyimpanan dengan sistem kronologi atau tanggal tetapi tidak sesuai 
dengan semestinya hal ini yang menyebabkan Praktikan kesulitan dalam 






Praktikan menata ulang kembali data arsip sesuai dengan sistem kronologi 
atau tanggal.  
B. Saran 
Setelah mengetahui secara langsung kegiatan yang dilakukan oleh para 
karyawan Subbagian Kearsipan Kementerian Pertanian, maka Praktikan ingin 
memberikan saran dan masukan yang semoga bermanfaat bagi perusahaan, 
universitas, dan mahasiswa yang akan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, 
yaitu: 
1. Untuk Subbagian Kearsipan Sekertariat Jendral Kementerian Pertanian. 
a. Subbagian Kerasipan Kementerian Pertanian secara berkelanjutan 
membuka kesempatan kepada mahasiswa untuk melaksanakan Praktik 
Kerja Lapangan. 
b. Pada Subbagian Kearsipan sebaiknya menerapkan sistem penyimpanan 
yang sudah digunakan yaitu sistem kronologi atau tanggal, agar 
mempermudah penemuan kembali arsip yang akan dibutuhkan.  
c. Pada Subbagian Kearsipan seharusnya memperbaiki komputer yang 
ada, dan tetap menjaga fasilitas yang ada agar tidak terjadi kerusakan.  
2. Untuk Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a. Baik dari pihak jurusan, fakultas, maupun universitas seharusnya 
memberikan gambaran tentang pekerjaan di perusahaan yang sesuai 
dengan jurusan ataupun konsentrasi yang diinginkan, sehingga sejak 






b. Membekali mahasiswa dengan ilmu praktik dan ilmu teori secara 
seimbang agar mahasiswa mampu mengimplementasikan pengetahuan 
yang didapat diperkuliahan saat Praktik Kerja Lapangan.  
c. Menambah kerja sama secara berkelanjutan dengan beberapa 
perusahaan yang sebelumnya sudah ada mahasiswa yang melakukan 
Praktik Kerja Lapangan di perusahaan tersebut.  
3. Untuk Praktikan 
a. Agar mencari tahu terlebih dahulu dan memahami bidang kerja yang 
akan dijalani selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan agar tidak 
merasa bingung nantinya ketika diberikan pekerjaan oleh pembimbing. 
b. Selalu melatih dan mengembangkan interpersonal skill dalam diri 
masing-masing. Hal ini agar Praktikan dapat berinteraksi dengan 
setiap pihak yang ada di lingkungan kerja. 
c. Praktikan diharapkan lebih produktif dalam melakukan pekerjaan.  
d. Praktikan harus lebih menjaga dan merawat setiap fasilitas yang ada 
dikantor agar tetap terjaga dan dapat membantu menyelesaikan 











Amsyah, Z. (2003). Manajemen Kearsipan. Jakarta: PT. Gramedia Pustaka 
Utama. 
Amsyah, Z. (2005). Manajemen Kearsipan. Jakarta: PT Gramedia Pustaka Utama. 
Barthos, B. (2009). Manajemen Kearsipan Untuk Lembaga Negara,Swasta, dan 
Perguruan Tinggi. Jakarta: Bumi Aksara. 
Fandy, T. (2004). Manajemen Jasa. Yogyakarta. 
Foster, B., & Seeker, K. (2005). Pembinaan Untuk Meningkatkan Kinerja 
Karyawan. Jakarta: PPm. 
Gie, T. L. (2007). Administrasi Perkantoran Modern. Yogyakarta: Liberty. 
______________. Administrasi Perkantoran Modern. Yogyakarta: Libery. 
Gie, T. L. (2009). Administrasi Perkantoran. Yogyakarta: Liberty. 
Koyong, A. (2004). Pengaruh Fasilitas Kerja Terhadap Produktivitas Kerja. 
Jurnal Jurusan Manajemen Universitas Negeri Manado. 
Marsofiyati, Henry Eryanto. (2015). Manajemen Perkantoran. Jakarta: Lembaga 
Pengembangan Pendidikan Universitas Negeri Jakarta. 
Martono. (2003). Rekod Manajemen Kearsipan Dan Fillig Dalam Praktek 
Perkantoran Modern. Jakarta: Karya Utama. 
Nuraida, I. (2014). Manajemen Administrasi Perkantoran. Yogyakarta: PT 
Kanisius. 
Saud, H. (2009). Manajemen Personalia. Yogyakarta: Pustaka Binawan Presindo. 
Sedamayanti. (2005). Tugas dan Pengembangan Sekretaris. Bandung: Mandar 
Maju. 
Sudarti, e. a. (2012). Manajemen Kearsipan dan Dokumentasi. Jakarta: Fakultas 
Eonomi UNJ. 
Sugeng, D. (2005). Manajemen Konstruksi. Yogyakarta: Universitas Gajah Mada. 
Sugiarto, A., & Wahyono, T. (2005). Manajemen Kearsipan Modern Dari 
Konvensional Ke Basis Komputer. Yogyakarta: Gava Media. 
Sukoco , B. M. (2007). Manajemen Administrasi Perkantoran Modern . Surabaya: 





Suraja, Y. (2006). Manajemen Kerasipan . Malang: Dioma. 
Tjiptono, F. (2004). Manajemen Jasa Cetakan Ketiga. Yogyakarta. 
Yatimah, D. (2009). Kesekertarisan Modern Administrasi Perkantoran. Bandung: 










































































Lampiran 7 Uraian Kerja 
 
Uraian aktivitas selama 1 Bulan Kerja  
03 Januari – 02 Februari 2018  
 
No. Hari dan Tanggal Keterangan/Kegiatan 
1 Rabu,03 Januari 2018 
- Brifing terkait ketentuan yang berlaku 
dalam bidang pekerjaan yang  saya lakukan  
 
2 Kamis, 04 Januari 2018 
- Mendatangi ruang Sub bagian kearsipan  
dilantai 2gedung A  
- Perkenalan dengan pegawai di Sub 
Bagian Kearsipan  
- Memperkenalkan ruang kerja di Gedung 
Arsip lantai 5 dengan Ibu Sumirat 
 
3 Jumat, 05 Januari 2018 
- Memperkenalkan Ruang Simpan 
Kearsipan yang berisi box-box Arsip  
-Input data Arsip Inaktif  Bulan Maret 
tahun 1972 kedalam excel dan format yang 
sudah ditentukan 
4  Senin, 08 Januari 2018 
-Membaca buku Undang-Undang mengenai 
Kearsipan yang diberikan oleh Ibu Putu  
-Input data Arsip Inaktif Bulan April tahun 
1972 kedalam excel dan format yang sudah 
ditentukan  
5 Selasa, 09 Januari 2018 
 





1972 ke dalam excel dan format yang telah 
ditentukan 
 
6 Rabu, 10 Januari 2018 
-Input data Arsip Inaktif bulan Juni tahun 
1972 ke dalam excel dan format yang telah 
ditentukan 
7 Kamis, 11 Januari 2018 
-Input data Arsip Inaktif bulan Juli-Agustus 
tahun 1972 kedalam excel dan format yang 
telah ditentukan 
8 Jumat, 12 Januari 2018 
-Input data Arsip Inaktif bulan September 
tahun 1972 kedalam excel dan format yang 
telah ditentukan 
9 Senin, 15 Januari 2018 
-Input data Arsip Inaktif bulan Oktober 
tahun 1972 kedalam excel dan format yang 
telah ditentukan 
10 Selasa, 16 Januari 2018 
- Input data Arsip Inaktif  Bulan Januari 
tahun 1979 kedalam excel dan format yang 
sudah ditentukan  
11 Rabu,17 Januari 2018 
-Input data Arsip Inaktif Bulan Februari-
Maret tahun 1979 kedalam excel dan 
format yang sudah ditentukan  
12 Kamis, 18 Januari 2018 
-Input data Arsip Inaktif Bulan April tahun 
1979 kedalam excel dan fotmat yang sudah 
ditentukan 
13 Jumat, 19 Januari 2018 
-Input data Arsip Inaktif Bulan Mei tahun 






14 Senin, 22 Januari 2018 
-Input data Arsip Inaktif Bulan Juni-Juli 
tahun 1979 kedalam excel dan fotmat yang 
sudah ditentukan 
15 Selasa, 23 Januari 2018 
-Input data Arsip Inaktif Bulan Agustus, 
September, Oktober tahun 1979 kedalam 
excel dan fotmat yang sudah ditentukan 
16 Rabu, 24 Januari2018 
-Input data Arsip Inaktif Bulan November-
Desember tahun 1979 kedalam excel dan 
fotmat yang sudah ditentukan 
17  Kamis, 25 januari 2018 
-Input data Arsip Inaktif Bulan Januari, 
Februari, Maret dan April tahun 2000 
kedalam excel dan fotmat yang sudah 
ditentukan 
18 Jumat, 26 Januari 2018 
-Input data Arsip Inaktif Bulan Mei, 
Juni,Juli dan Agustus tahun 2000 kedalam 
excel dan format yang sudah ditentukan 
19 Senin, 29 Januari 2018 
-Input data Arsip Inaktif Bulan September, 
Oktober, November dan Desember tahun 
2000 kedalam excel dan format yang sudah 
ditentukan  
20 Selasa, 30 Januari 2018 
Input data Arsip Inaktif Bulan Januari 2001 




Rabu, 31 Januari 2018 
Input data Arsip Inaktif Bulan Maret, 
April,Mei,Juni,Juli dan Agustus 2004 




Kamis, 1 Februari 2018 
- Input data Arsip Inaktif  bulan Mei-
Oktober 2005  kedalam  excel dan format 
yang sudah ditentukan 
 
-Sharing dengan Mba Dewi untuk 
menanyakan bagaimana pesan dan kesan 













Lampiran 8 Lembar Saran  
 
